



Qué son, cómo se hacen 
Esta obra está bajo una Licencia Creative Commons 
Atribución-NoComercial-CompartirIgual 4.0 
Internacional.
Material elaborado por: 
Ejemplo: 
MARIA ELENA CADENA 
Profesional Asesora - División 
Formación a Distancia 
Grupo de Dlsefto de Ebanlsterfa: 
- Hernlln Saumet 
- Guillermo Maestre 
- Ismael Mercado 
Instructores Regional Atlllntlco 
Bogotá. junio de 1984 
Impreso Cefad SENA 
CONTENIDO 
Ea la elaboración de materlalea autoformatlvoa un 
problema para uated? 
1. LA CARTILLA AUTOFORMATIVA 3 
Qué es 
- Bases pedagógtcas 
- La integralidad: ¿utopla o realidad? 
v 2. ESTRUCTURA DE LA CARTILLA .~UTOFORMATIVA 9 
' 
Carátula y portada 
1 ndice o contenido 
Presentación o introducción 
Objetivo 
Desarrollo de contenidos a partir de 
actividades de aprendizaje 
Autocontroles y evaluación 
Recapitulación 
Vocabulario y bibliografía 
3. COMO SE PRESCRIBE LA CARTILLA 16 
4. LA CARTILLA AUTOFORMATIVA SE ORGANIZA 
CON BASE EN UN OBJETIVO 26 
5. DETERMINACION DE CONTENIDOS A PARTIR 
DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE: EL PLAN 32 
6. PRESCRIPCION DE FORMAS DE 
CONTROL Y EVALUACION 38 
7. DESARROLLO DE CONTENIDOS 42 
Redacción según el plan 
Armada 
Estilo y presentación 
Titulación, mayúsculas y subrayados 
8. PRODUCCION E IMPRESION 50 
RECAPITULACION 54 
EVALUACION FINAL 55 
BIBLIOGRAFIA 56 

¿ES LA ELABORACION DE MATERIALES 
AUTOFORMA TI VOS UN PROBLEMA 
PARA USTED? 
Muchas veces usted, como diseñador, como docente, como asesor 
pedagógico, se habrá visto en la necesidad de elaborar materiales 
autoformativos. sin que posea todos los conocimientos y habilidades para 
ello. 
Es posible que algunos de estos interrogantes no tengan una respuesta 
clara para usted: 
• ¿Qué es una carWia autoformativa? 
• ¿Cómo se elaboran las cartillas autoformativas para que contnbuyan 
a que el alumno aprenda a aprender? 
• ¿Cómo lograr incluir contenidos y actividades Integrales? 
En esta cartilla le ayudaremos a contestar estos interrogantes. 
Estudie con atención, ufllíce los autocontroles, desarrolle las actividades 
propuestas y logrará - al finalizar su estudio- prescribir, planear y 
desarrollar cartillas autoformativas que contribuyan a la formación integral 
de nuestros alumnos. 
ES SU OPORTUNIDAD ... 
¡NO LA PIERDA! 
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1 LA CARTILLA AUTOFORMATIVA 
Vamos a ponernos de acuerdo en lo 
siguiente: 
¿QUE ES? 
Un módulo instruccional es la mfnima unidad autónoma de formación; o sea. 
es una unidad de aprendizaje completa en la cual se utilizan medios y 
recursos necesarios para lograr los objetivos propuestos. 
La Cartilla Autotormatlva es uno de los componentes del módulo. la cual 
se desarrolla con una metodología que permite el aprendizaje autodirigido y 
autocontrolado. O sea, el medio didáctico impreso tiene como carac-
terística fundamental una gran dosis de autosuficiencia. 
Además de la cartilla, el módulo instruccional puede constar de medios 
complementarios y de apoyo como sonovísos, grabaciones. películas, 
láminas. modelos u otros. 
Al trabajar el módulo como una unidad autoformativa, también deben 
definirse las estrategias educativas que han de emplearse. Por ESTRA-
TEGIAS EDUCATIVAS entendemos el conjunto de métodos y medios 
utilizados para lograr un objetivo pedagógico. 
En esta unidad nos referiremos fundamentalmente a la 
CARTILLA. 
BASES 
PEDAGOGICAS Queremos que usted, compañero. 
como agente de Formación que es, 
reflexione no sobre las bases peda-
gógicas generales que sustentan los 
materiales didácticos: creemos que 
esas las conoce y aplica usted bien; sino en torno a las bases pedagógicas 
sobre las cuales todos nosotros construiremos un material autoformativo 
ln.tegral que contribuya a formar trabajadores creativos, responsables. 
críticos ... 
Creemos que si usted está de acuerdo en esto y lo aplica, una buena parte 
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de un camino nuevo y más prometedor en el diseño didáctico se habrá 
abierto para usted ... y para nuestros alumnos. 
LOS MATERIALES QUE ELABOREMOS DEBE-
RAN ORIENTARSE MAS HACIA LA EXPLICACION 
DE PROCESOS, QUE A LA DE CONTENIDOS 
TECNICOS DE VERDAD ABSOLUTA; YDEBERAN 
PRESENTARSE COMO UN RESULTADO PROVI-
SIONAL QUE PUEDE Y DEBE PERFECCIONARSE. 
SI ASILO HACEMOS, EL MATERIAL ENSEAARA A 
APRENDER A APRENDER. 
En términos s1mples. un PROCESO es el desarrollo de algo en el tiempo, 
desde su comienzo hasta un punto terminal. Conocer el proceso significa 
saber cómo y por qué se ha originado algo. cómo se ha desarrollado y qué 
perspectivas llene. 
¿No ha tenido usted la sensación. al leer un documento. que aprender es 
repetir las instrucciones técnicas ciegamente. sin cuestionarlas? Y por el 
contrario, otras veces. usted ha sentido que el autor lo está involucrando en 
un problema técn1co y le está contando la respuesta que le está dando, pero 
de una manera tal. que lo invita a usted a analizar críticamente esa 
respuesta y adaptarla a su propia realidad? 
LAS CARTILLAS AUTOFORMATIVAS DEBERAN 
FOMENTAR EL HABITO DE UTILIZAR DE MA-
NERA CRITICA Y REFLEXIVA LA INFORMACION 
QUE EN ELLAS SE PRESENTA. 
Tal vez en este momento esté usted reflexionando sobre la forma cómo ha 
venido elaborando materiales autoformativos y criticándose. O tal vez. usted 
esté cuestionando esta cartilla ¡Eso está b1en1 Fomente esta actitud en sus 
alumnos. 
LAS UNIDADES CONDUCIRAN AL ALUMNO A 
IDENTIFICAR CAUSAS DE PROBLEMAS Y PLAN-
TEAR SOLUCIONES ADECUADAS A SUS NECE-
SIDADES Y A LAS DE SU COMUNIDAD. 
A lo mejor usted descubre ahora que se le ha dificultado elaborar cartillas 
porque nunca le ha destinado tiempo a la planeación ... o porque no ha 
formulado correctamente los objetivos; y decide ponerle remedio a ello. No 
le dé soluciones hechas a los alumnos; enséf'\eles a construirlas. 
NUESTRAS CARTILLAS DEBEN ENSEAAR TAM-
BIEN AL ALUMNO A AUTOEVALUARSE. 
A los anteriores propósitos debe agregarse el de colocar en el propio 
alumno la responsabilidad de vigilar y evaluar su aprendizaje. Que en el 
fondo es la apreciación objetiva que la persona tiene de si misma y de sus 
logros. 
Flnelmente, DEBE SER NUESTRO PRINCIPAL 
PROPOSITO CONTRIBUIR EN El DESARROLLO 
INTEGRAL DE NUESTROS ALUMNOS. 
Pero como este ultimo aspecto es tan importante. 
reflexionemos un poco más sobre él. 
LA INTEGRAL/DAD: Sobre la formación integral se ha 
¿UTOPIA O REALIDAD? hablado de múltiples maneras. Noso-
tros vamos a hablar también. pero 
esta vez desde otra dimensión: la 
integralídad en las cartillas autofor-
mativas. 
Piense un poco en usted 
Usted es un técnico. 
También es una persona que vive en un medio ambiente. 
Así mismo. no vive ni trabaja solo. 
Además, usted es una persona que tiene muy variadas necesrdades. 
O sea, en las personas, las cosas no se dan aisladas o independientes, sino 
relacionadas e lnterdependientes. 
Lo mismo sucede con el conocimiento. 
Lo que usted debe aprender no es solamente lo técnico, sino además para 
qué sirve, cómo se originó. cuándo y cómo utilizarlo, qué implicaciones tiene 
(éticas, sociales, económicas ... ). 
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Al contrario de lo que algunos creen. la ciencia no es neutra: se da en un 
contexto y puede servir para múltiples fines. según la intencionalidad y el 
entorno. 
Nuestros alumnos también deben tener una orientación integra l. Por 
ejemplo. para un campesino es Igualmente importante aprender: 
El proceso técnico correcto para sembrar el café 
Cómo mejorar los suelos para obtener mayor lertilidad 
Los valores nutricionales del producto 
- Cómo hacer el control efectivo de la roya. incluyendo un control 
comunitario 
Las implicaciones de unas prácticas culturales incorrectas. en el 
medio ambiente. 
Los costos de producción y el precio justo que debe exigir en el 
mercado. 
La forma eficiente de almacenar, procesar y mercadear 
La organización de tos productores 
Los efectos del monocultivo en una sociedad 
Y así. otros aspectos. 
Probablemente usted está convencido de la integralidad del conocimiento y 
de la necesidad de formar integralmen1e al alumno, ¿pero será ello posible a 
través de unidades autoformativas? 
Ese es el gran reto al que ahora estamos enfrentados como d1señadores. y 
la respuesta es si, s1empre y cuando aunemos a nuestro punto de vista 
técnico una permanente concepción de •quello más que debemos 
Involucrar en el diseflo para lograr la integralidad. 
Y RECUERDE: La integra lidad puede darse dentro de la cart illa, pero 
también a través de otros med1os y dentro de las estrateg1as pedagógicas. 
Pero ante todo. compaflero. a través de su actitud como docente. 
VERIFIQUE SU APRENDIZAJE 
Indique en sus propias palabras el concepto que usted tiene de 
"módulo instruccional" y el papel que juega la cart illa dentro de él. 
2. Seflale por lo menos dos (2) de las bases pedagógicas Indispensables 
para el diseno de materiales, que le hayan llamado més la atención y 
explique por qué. 
a. 
b 
3 Tome un tema dentro de la especialidad que usted conoce y haga un 
análisis sobre las posibilidades de presentarlo integralmente. Trabaje 
en grupo, si le es posible. pero presente su propia respuesta. 
Si para la primera pregunta usted ha considerado el módulo como el mínimo 
conjunto de formación autosuficiente. y a la cartilla como uno de sus 
componentes, está en lo cierto. 
En su segunda respuesta usted debe haber presentado una síntesis de 
cada una de las 2 bases pedagógicas seleccionadas. con una sustentación 
coherente y completa. no simplista. 
Y si en la tercera ha presentado un tema bien delimitado y ha hecho un 
análisis parecido al ejemplo de las páginas 5 y 6, usted va muy b1en. 
1FELICITACIONES Y AVANCE EN SU APRENDIZAJE! 
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2 ESTRUCTURA DE LA CARTILLA 
AUTOFORMATIVA 





La CARA TULA tiene como objetivo 
informar y orientar al lector sobre el 
contenido y ubicación de la cartilla 
dentro del bloque, módulo o especia-
lidad. Sus elementos deben reducirse 
al mlnimo para cumplir con ese 
objetivo; estos pueden ser: 
• Logotipo del Sena y del Programa 
• Nombre de la especialidad 
• Nombre del bloque y 1 o módulo 
• Nombre de la Cartilla y número de orden dentro del bloque o módulo 
(en arábigos, del 01 en adelante). 
La Cartilla de Inducción se numerará con OO. 
• Dibujo o ilustración relativa a la especialidad, que podrá ser diferente 
para cada cartilla según el tema que trate. 
Generalmente la carátula tiene un ~olor distintivo para la especialidad. 
En la PORTADA aparecen los mismos datos. con excepción del logotipo y la 
ilustración. Se adiciona sttio y fecha de publicación. 
En el reverso de la portada aparece el crédito al Grupo de Trabajo que 
elaboró la cartilla y los derechos reservados a favor del Sena. 
En el reverso de la carátula se debe colocar el nombre de todas las car1illas 
que componen el módulo o bloque; esta lista le permite al alumno globalizar 
los temas de un área. También conviene hacer y colocar la ficha 
bibliográfica. 
Tal vez al examinar varias cartillas. usted podrá darse 
cuenta que en algunas le resulta dificíl determinar el 
título de ellas. ¡Evite/e ese problema al alumno, 
destacando claramente el nombre de la cartilla y 







Formación Abierta y a Distancia 
Capacitación Campesina 
Sueloe r Abono. 
10 
CONSEAVACION DE SUELOS 
SENA, Suelos y Abonos. Cartilla t O: Con1erncl6n 
de Suelo•. Medellfn, Edil Piloto, 1983 
Cart•llas del módulo "Suelos y Abonos" 
1. Nuestro suelo 
2. Los nutrientes del suelo 
3 . ........................ . .. . ....... . 
................. ······· ... ... ······ .. . 
5. .•.....•.....••.......... . ....•.... . 
8 . .. ..... ........ ......... ....... .... . 
7 .•..... ... .. .. . ..... .. ......... . ..... 
8 . . ............................ ·· ···· · 
9 . ......... . ...... . .......... ... . .... . 








FOfmación Abierta y a Distancia 
Capacitación Campesina 
CONSEAVACION DE SUELOS 
GRUPO DE TRABAJO 
Cont.nldo ncnlco: Nombre 
Dependencia 




a lavor del Setvocio Naooenal 
de Aprenclr8je SENA 
Suelot '1 Abono• 








CONTENIDO Sena la ordenadamente los temas que 
se desarrollan en la cartilla y la 
paginación correspondiente. 
El índice muestra la coherencia total 
de la cartilla y en él se refleja la 
secuencia de temas, para los capí-
tulos o grandes partes de que se 
compone. La nomenclatura debe ser 
sencilla y coincidente con la empleada dentro de la cartilla. 
PRESENTACION 
o 
INTRODUCCION En esta parte se hace hincapié en la 
importancia del tema. los puntos 
esenciales. la aplicación. su relación 
con otros temas. Su propósito es 
motivar al alumno; por ello debe 
concebirse pensando siempre en los intereses de éste. en sus expectativas. 
La presentación debe ser convincente y mover al alumno a estudiar y 
practicar lo propuesto en la cartilla. 
OBJETIVO O conducta integral que se espera 
lograr del alumno. expresada en len-
guaje sencillo. en términos de solu-
ción de un problema. 
El objetivo expresado deberé involucrar los niveles cognoscitivo ( descri-
birá). slcomotor (manejaré, llevará cuentas) o actitudinal (contestará 
amablemente). si así se exige en la solución a un problema planteado, 
solución que deberá ser expresada integralmente. 
Dicho de otra manera. el objetivo de nuestra cartilla deberá orientarse a que 
el alumno 
sepa y desarrolle los COMOS 
y entienda los POAOUES. para evolucionar a partir de ellos 
y deberá ser formulado en tal forma que permita comprobar objetivamente si 
el aprendizaje ha sido efectivo. 
Para ciertas poblaciones se ha optado por fusionar bajo 
un .solo titulo la presentación y el objetivo. Al mismo 
tiempo que se motiva al alumno. se le presenta el 
objetivo. El titulo debe ser. en sí mismo motivacional. 
DESARROLLO DE 
CONTENIDOS A PARTIR 
DE ACTIVIDADES DE 
APRENDIZAJE 
Este es el cuerpo central de la cartilla. 
que presenta en secuencia lógica y 
pedagógica los temas que han resul-
tado del análisis de tareas y de la 
prescripción de actividades de aprendizaje. 
En términos generales se presenta: 
- Información tecnológica 
- Procesos operacionales y,.actitudinales 
- Información relacionada·y de integralidad 
El desarrollo de los contenidos se puede presentar: 
- en forma escrita 
- a través de ilustraciones 








Autocontroe.. parctaa ... a través de 
los cuales el alumno va comprobando 
su aprendizaje. 
Autocontrol final o autoevaluación al terminar la cartilla. En algunos casos. 
esta autoevaluación se coloca al principio de la cartilla bajo el nombre de 
"Autoprueba de Avance". con el objetivo de reconocerle al alumno sus 
aprendizajes previos. 
Evaluación o trabajo final que se le pide al alumno y que debe enviar o 
entregar al docente, para que éste verifique sus avances o dificultades. 
La frecuencia de los autocontroles y el tipo de éstos y 
de las evaluaciones dependen de la población a la que 
vaya dirigida la cartilla, asi como de los objetivos y su 
complejidad. 
RECAPI TULACION 
Es conveniente incluir un resumen de 
lo contenido en la cartilla, cuyo obje-
tivo es reiterar los aspectos claves del 
tema y ofrecer una visión consolidada y rápida de ellos. Es una síntesis que 




Si en el desarrollo de la cartilla 
aparecen términos nuevos, conviene 
que se incluya un glosario en el que 
se explique no la definición del diccio-
nario, sino una explicación de su 
contenido dentro del contexto en el 
que aparecen, en lenguaje sencil lo. 
Algunos vocablos o expresiones pueden ser conocidos, pero no así el 
significado con el que se están utilizando. En otros casos. se hará alusión a 
personajes o situaciones, cuyo aporte histórico debe incluirse en el 
vocabulario. 
Cuando se incluya BIBLIOGRAFIA. esta debe ser básica y especffica sobre 
el tema de la unidad, en espanol y de fácil consecución ya sea en librerfas o 
bibliotecas. 
Y ya que hablamos de esto, recuerde, compaflero, que 
debe darse crédito a documentos o personas de las 
que tomemos información; en especial si ésta es 
textual. 
VERIFIQUE SU APRENDIZAJE 
A continuación usted encontrará en la columna de la izquierda los nombres 
de los principales elementos o partes de fa cartilla. y a la derecha. en 











a. Motiva al alumno resaltando la 
importancia del tema y sus re-
laciones. 
b. Cuerpo central de la cartilla que 
presenta en secuencia lógica y 
pedagógica los temas. ya sea en 
forma escrita o gráfica. 
c. Sei'lala temas y paginación corres-
pondiente. 
d. Orienta sobre contenido y ubica-
ción de la cartilla dentro del 
bloque o módulo. 
e. Glosario de términos nuevos. 
f. Conducta integral que se espera 
lograr del alumno expresada en 
términos de problema por solu-
cionar. 
g. Pruebas a través de las cuales 
el alumno va comprobando su 
aprendizaje. 
Si usted ha hecho las siguientes parejas. ¡sus respuestas son correctas! 
1d. 2c, 3a, 41, Sb. 6g. 7e 
Ya identifica usted claramente la estructura de la cartílla. lniciaremos ahora 
el trabajo, comenzando por la prescripción. 
1ADELANTE Y EXITQSI 
3 COMO SE PRESCRIBE LA CARTILLA 
Ya sabe usted de qué consta una cartilla. 
Veamos el proceso que se sigue para HACER ,la cartilla, comenzando por la 
prescripción. · 
Usted se preguntará ahora: ¿Y de dónde salen los temas de las cartillas? 
¿Cómo hago para saber qué debe ser motivo de una cartilla? ¿Y cómo 
incluyo los aspectos de integralidad? No es tan difícil. 
o Comencemos recordando que el diseño didáctico tiene como insumo 
fundamental el ESTUDIO DEL TRABAJO, ya sea en la forma de análisis de 
puestos de trabajo o de procesos productivos, estudio que a la vez que 
describe el proceso técnico de producción. debe identificar y describir el 
medio económico y social del trabajador. 
Recuerde desde este momento: el estudio de un trabajo 
determinado es mucho más que una descripción de 
operaciones técnicas; es indispensable que de éste se 
deduzca el perfil integral del trabaiador que el Sena ha 
de formar. 
Es posible que usted haya participado en el estudio del trabajo de su 
especialidad. Es posible que no. Pero. de todas maneras. usted tendrá que 
partir de estudios o diagnósticos ya hechos. 
También existe la posibilidad de que las cartillas ya 
hayan sido prescritas. 
o En algunos casos existirán ya ITINERARIOS DE FORMACION; en otros, 
el Grupo de Diseño deberá construirlos. De todas formas, lo primero es 
identificar bloques y módulos dentro de la especialidad, y luego determinar 
él o los itinerarios. 
17 
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Con¡unto de tare;:¡s 
(modulos) 1nd1spen 













noma dt> formactón 
o Identificados los módulos instruccionales. usted debe hacer un ANA· 
LISIS TECNICO-PEDAGOGICO por tarea o módulo. el cual le servirá no 
sólo para prescribir los medios (cartilla. audiovisuales y otros), sino también 
los contenidos de integralidad y las estrateg1as pedagógicas que se van a 
utilizar. 
Cuadros o flujogramas como los siguientes le ayudarán a organizar este 
trabajo: 



























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Si usted analiza el contenido de estos cuadros notará que a partir de la 
descripción operacional de la tarea (módulo) y considerando siempre el 
entorno social y económico de la población. se determinará qué 
conocimientos (especfficos y complementarlos) y destrezas se requieren 
para el desempeño de la tarea. a partir de lo que se ha encontrado en el 
estudio del trabajo y adicionando lo que a juicio del grupo técnico debe 
saber el trabajador para desempeñarse eficientemente. 
Pero como usted ya lo sabe, es necesario identificar otros aspectos que 
deben dársele al alumno para que su Formación sea Integral; en las 
columnas que se plantean (u otras semej3ntes), se incluyen temas de 
seguridad, higiene, ecologfa, ética, economía. administración. organiza-
ción ... relacionados con la tarea. 
Y luego viene la prescripción de los medios que se requieren para la 
formación: aquí, usted debe considerar: 
Tipo de población 
Modalidad 
Factibilidad de producción 
En especial para prescribir medios complementarios se recomienda hacer 
un análisis de importancia y complejidad de la tarea, así como de los costos 
y posibilidad real de utilización. 
Si usted tiene alguna duda sobre características y 
posibilidades de utilización de medios diferentes a la 
cartilla, consulte materiales complementarios que 
existen sobre este tema. ¡Investigue, pregunte, avance 
y profundice! 
¡Para nuestra finalidad especfflca suponemos identificadas una o varias 
cartillas correspondientes al módulo instruccional y probablemente otros 
medios que se requieren para lograr el objetivo del módulo. 
El módulo como unidad autoformativa es un conjunto 
de medios que busca ofrecer una solución de aprendi-
zaje a un problema tipo. 
La cartilla es uno de esos medios. 
Finalmente, el diseñador propone estrategias de formación, variables según 
la población, los objetivos, los tipos de aprendizaje y la modalidad. 
23 
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Nos parece útil hacerle caer en la cuenta de lo siguiente: la integralidad 
puede incluirse dentro de la cartilla. pero no sólo ahl: pueden planearse 
numerosas actividades a través de otros medios y de las mismas 
estrategias. Pero usted debe prescribirlas, debe preverlas, desde este 
momento. 
COMPRUEBE SU APRENDIZAJE 
¡Comience ya su práctica! 
Ublquese dentro de su especialidad. 
Identifique los grandes bloques dentro de la especialidad y para cada 
uno los módulos instruccionales. 
Use un cuadro como el siguiente: 
Especialidad: 
BLOQUES MOOULOS 
2 Seleccione uno de los módulos {sobre el cual tenga información 
suficiente) y desarrolle el análisis técnico-pedagógico. ¡Elija bien: este 
será el tema sobre el que trabajará de ahora en adelante! 
Organice el trabajo en un cuadro o flujograma, como los presentados 
página 18 y siguientes. Y si ha prescrito varias cartillas. escoja una de 
ellas para continuar trabajando este tema 
Cuando termine, discuta con un compañero los resultados y determine se 
se han identificado adecuada y suficientemente las operaciones de la(s) 
tarea(s). los conocimientos y destrezas especlficos, complementarios y de 
integralidad). los medios (cartillas y sobre qué tema. sonovisos. láminas ... ) y 
estrategias pedagógicas. 
Si su análisis ha sido exhaustivo y pertinente, ,continúe su formación! 
RECUERDE QUE EL MEJOR CRI-
TICO SUYO, DEBE SER USTED 
MISMO. 
iNO SE ENGAREI 
25 
21 
4 LA CARTILLA AUTOFORMATIVA SE 
ORGANIZA CON BASE EN UN OBJETIVO 
Las cartillas autoformativas deben conducir al alumno hacia un aprendizaje 
exitoso. Esa es una gran responsabilidad que usted tiene como disef'lador. Y 
que tiene como su eje la definición del objetivo. 
Pero ... ¿qué es un objetivo? 
Generalmente se dice que es 
O La CONDUCTA deseada en términos de un ~ 
acto observable (o sea, conducta que se 
pueda verificar). 
El alumno deberá 
traducir un texto 
dado 
0 en unas CONDICIONES DADAS 
O y con un CRITERIO o nivel de actuación 
que el alumno debe alcanzar para demos-
trar su dominio de aprendizaje 
~ 
por escrito 
y sin consultar 
el diccionario 
~ sin error 
Esto, usted Jo sabe bien. ¿no es verdad? 
Y esto es cierto en especial para actividades de aprendizaje en las que se 
puedan controlar fácilmente todos estos factores (por ejemplo. en sesiones 
de clase en centros). 
Sin embargo, en una formación abierta y permanente que debe llegar a 
sitios y poblaciones muy diversos, nuestro concepto de objetivo tiene unas 
connotaciones especiales en las que usted debe reflexionar y las cuales 
debe incorporar decididamente en su trabajo como diseñador: 
O El objetivo debe relacionarse con un problema y su solución. Puede 
formularse. entonces, en términos de " problema por solucionar" y no 
sólo como ··conducta observable". 
O El trabajo de una persona consiste en el enfrentamiento con una 
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situación problemática que debe resolver; por lo tanto. el proceso de 
aprendizaje consiste en proveerse de instrumentos. técnicas, conoci-
mientos. destrezas. actitudes y valores para resolver ese problema. 
O Lo anterior implica que nuestra meta no es lograr sólo que el alumno 
memorice y automatice una serie de operaciones. pasos y movimientos; 
sino que debe orientarse el aprendizaje hacia la comprensión de la 
razón de ser de los procedimientos, hacia los POAQUES de las cosas. 
Una persona puede conocer un conjunto de pasos y 
mostrar conductas eficientes. sin comprender la razón 
de ser del proceso y sin tener la mínima posibilidad de 
crear algo nuevo con relación a ese proceso. ¿Lo cree 
usted justo? ¿No cree usted que como docentes 
podemos hacer algo más, algo mejor? 
j La definición de los énfasis que deban darse en el objetivo es decisión 
del diseñador Usted decidirá cuando hay operaciones y pasos que 
deben quedar perfectamente automat!zados. cuándo se debe entender 
muy bien la racionalídad de un proceso para que el alumno pueda 
enfrentarse creativa o críticamente frente a una tecnología. o cuando es 
fundamental la presencia de un producto. 
O La redacción del objetivo debe ser estimulante, a fin de motivar al 
alumno hacia el aprendizaje. 
O Como el aprendizaje se puede realizar en situaciones muy variadas, 
condiciones y criterios de desempeño - si se considera necesario 
incluirlos- tendrán un carácter pedagógico más que normativo. Un 
objetivo abierto con posibilidades de aplicación en situaciones diversas 
debe ser nuestra meta. Ya en las situaciones especificas de aprendizaje 
será el tutor. dentro de su medio, el que deberá definir con mayor 
precisión, condiciones y criterios. 
Cada cartilla debe tener un objetivo claro, expresado en 
términos estimulantes y con la forma de solución de un 
problema o necesidad. 
¿Está usted pensando ya en cuál es el objetivo terminal de la cartilla que va 
a desarrollar? 
PROCEDA de la stguiente manera. 
después de haber Identificado el tema 
de la cartilla: 
• lct.nUflque el problem• general 
cuya solución va a darse a través 
del aprendizaje planteado en la 
unidad. Involucre todos los aspec-




mala calidad y sus 
consecuencias. 
- repercusiones negativas en el 
grupo o comunidad. 
debilidad organizativa y sus 
consecuencias. 
incapacidad para enfrentar 
situaciones nuevas. 
El cuadro de análisis técnico-peda-
gógico es una buena herramienta 
para ello. 
Veamos algunos ejemplos: 
• Baja producción en un cultivo por 
ataque de una plaga. lo cual incide 
en los rendimientos. el bienestar de 
la familia y sobre la conservación 
adecuada de los recursos naturales. 
• Pérdidas en materiales. altos cos-
tos para los clientes y por consi-
guiente pérdida de éstos por defi-
ciencias en el corte de telas. 
El objetivo debe presentarse 
de manera que el alumno 
entienda a qué problema da 
solución la cartilla. a qué ne-
cesidad concreta. 
El objetivo no puede limitarse 
a Indicar cómo desempel'\ar 
una tarea, sino por qu6 se 
desempefla así. 
No olvide que los objetivos 
deben ser formulados de tal 
manera que permitan ser eva-
luados. 
Sea preciso: evtte la vaguedad. 
• Mata calidad en un producto terminado, por desconocimiento parcial o 
total de una técnica, con sus consecuencias económicas y hasta de 
seguridad para el usuario del producto. 
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BUENO ... ¿IDENTIFICO YA 
EL PROBLEMA? 
S1 en el problema o necesidad identificados correctamente, usted ha 
considerado todos los factores y ha tenido en cuenta consecuenc1as y 
secuelas de éste. le podemos asegurar que le será más fác11 formular el 
ObJetivO term1nal y los intermedios. 
• Ahora formule el objetivo terminal. o sea lo que se espera que el alumno 
logre al termmar el estudio de la unidad. indicando claramente s1 es 
necesario recurrir a otros medios o si hay que efectuar prácticas o rec1b1r 
demostraciones. o sea, si son necesarias cond1c1ones adicionales a la 
cartilla, y especificando también cómo podrá el alumno comprobar si ha 
aprendido. 
¿HA IDENTIFICADO USTED 
EL OBJETIVO TERMINAL 
DE SU CARTILLA? 
NUEVAMENTE. trate de tdent1ficar un Obfellvo mtegral 
Si tfene dificultades para ello, el stgUtente paso le 
ayudará. Y no olvide ulflfzar expresiones que mdiquen 
acc1ones observables, evaluables. 
• Identifique objetlvoalntermedloa, o sea aquellos que permitan alcanzar 
el objetivo terminal. Son aquellas actividades que deberá dominar el 
alumno para llegar a la meta final propuesta en la unidad. 
Por ejemplo: Para lograr el objetivo de participar con eficiencia en 
reuniones. el alumno deberá: 
- aplicar normas de debates 
- preparar un orden del día 
lograr la participación de todos 
redactar actas 
preparar y rendir informes ... 
Y PARA ALCANZAR EL OBJETIVO PROPUESTO POR USTED. QUE 
OBJETIVOS INTERMEDIOS DEBERAN LOGRARSE? ldentifíquelos y 
procure no olvidar ninguno. Y recuerde: estamos pensando integralmente. 
• Finalmente. incorpore en una sola redacción tanto el objetivo como el 
problema: si lo cree necesario, incluya los principales objetivos 
intermedios para mayor precisión. PERO ... ¡OJO! que el objetivo no le 
vaya a salir más largo que la misma cartilla. "Lo bueno. si breve. dos 
veces bueno". Esta es una antigua frase, muy sabia. Estamos 
descomponiendo, analizando, para después componer sintetizando. 
COMPRUEBE SU APRENDIZAJE 
Compare el trabajo que usted ha hecho con el ejemplo que se le presenta a 
continuación y decida si ha tenido un desarrollo similar. Discuta con uno o 
varios compañeros el trabajo. 
PROBLEMA: 
Disminución de la producción por ataque de plagas en el cultivo. 
OBJETIVO TERMINAL: 
El alumno hará un control efectivo de plagas. prefiriendo el tipo de control en 
el que haga un mejor uso de sus recursos y proteja el medio ambiente. 
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Se logrará el objetivo sr: 
- des pues de un tiempo el ataque ha disminuido y se ha logrado aumentar 
la producción 
explica a los vecinos o al instructor los signos de ataque de plagas. la 
forma como estas se identifican y los métodos de control. 
OBJETIVOS INTERMEDIOS: 
- Identificará tipos de plagas que afectan el cultivo 
- Aplicará diferentes sistemas de mspecc1ón de cu1t1vos 
- Localizará sitios en los que se ubican las plagas 
Identificará y calculará pérd1das económ1cas a causa de los daños en el 
cult1vo 
Utilizará control biológico 
Ul1hzará control manual 
Utilizará control químico, previa identificación de los peligros que 
encierra y teniendo las precauciones del caso 
Hará prácticas culturales adecuadas 
Describirá a sus vecinos o compañeros causas y consecuenc1as de las 
plagas. y promoverá la organizac1ón del control comunllano. 
¿COMO RESULTO SU 
TRABAJO? 
ESTE SEGURO DE HACER UNA BUENA 
FORMULACION DE OBJETIVOS. 
YA QUE DE ELLO DEPENDERA LA 
ORGANIZACION DE LA CARTILLA 
Si aun tiene dificultades consulte el ejemplo que se 
5 DETERMINACION DE CONTENIDOS 
A PARTIR DE ACTIVIDADES 
DE APRENDIZAJE: EL PLAN 
Ya tiene usted definido el objetivo terminal de su cartilla y los objetivos 
intermedios o pasos previos para alcanzar aquél. 
Con base en los objetivos y consultando el análisis técnico-pedagógico de 
la tarea. vamos ahora a identificar las actividades de aprendizaje y a partir 
de todo ello. la definición. parcelación y ordenamiento pedagógico de los 
contenidos (flujograma). 
o Entendemos como ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE cada uno de los 
trabajos que debe realizar el alumno para el logro de un objetivo. 
Un diseñador puede prescribir actividades 
• extraordinariamente ricas o muy pobres. 
• variadas o monótonas. 
• conducentes a desarrollar habilidades para analizar, sintetizar. asociar. 
solucionar problemas. o ... sólo para memorizar y repetir. 
Usted podría salir del paso diciendo que para cumplir un objetivo el alumno 
debe "completar unas frases que se le den incompletas" o distinguir si una 
expresión es " falsa o verdadera". pero. ¿no seria mejor si propusiera que 
presente "alternativas de solución a un problema planteado en un caso", o 
si_ le pide que realice una práctica real y presente un informe? 
En realidad no se trata de descalificar las primeras actividades; se trata de 
que usted. como agente de formación que es. identifique las actividades 
más apropiadas para el logro del objetivo. teniendo en cuenta las 
poelbllldadee real .. que el alumno tiene para realizarlas; y además que 
éstas se inspiren en los siguientes criterios: • 
• desarrollo de la capacidad para aprender por cuenta propia 
• aplicación y transferencia de lo aprendido. en situaciones diversas 
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• fomento de la creatividad y del espíritu critico 
• relaciones del alumno con otras personas o con su comunidad 
• análisis de causas y proposición de solución de problemas. 
Tenga en cuenta también si la actividad de aprendizaje requiere de un 
medio adicional y prescribalo. 
o Utilizando las actividades de aprendizaje que consideramos necesarias 
para el logro de los objetivos y los análisis que se hayan hecho de la tarea. es 
el momento de determinar los contenidos que se vayan a desarrollar. 
Ya tenemos un gran adelanto en el análisis de tareas. pero en este se 
consideró primero el proceso operacional técnico y luego la información 
tecnológica y relacionada. sin ninguna jerarquización y ordenamiento 
pedagógico. 
Ahora se trata de: 
• definir qué contenidos técnicos y relacionados se van a desarrollar en 
la cartilla (desglosándolos al máximo) 
• en qué orden 
• dónde y cómo se van a incluir los aspectos de integralidad. 
Además. prescribir en definitiva medios complementarios y estrategias de 
operación. teniendo en cuenta la primera aproximación hecha en el análisis 
de la tarea. 
Lo anterior constituye el PLAN DE LA UNIDAD. 
Usted estará de acuerdo en que no sobran las siguientes observaciones: 
Desglose cada tema en subtemas y luego ordénelos en orden 
lógico-pedagógíco. yendo de lo más fácil a lo más dificil. de lo 
conocido a lo desconocido (¡Claro. salvo excepciones en que sea 
más pedagógico lo contrario!). 
Desglose cada tema en subtemas y luego ordénelos en orden 
lógico-pedagógico. yendo de lo más fácil a lo más difícil. de lo 
conocido (¡claro, salvo excepciones en que sea més pedagógico lo 
contrario!). 
- Sea cuidadoso en la anterior tarea, pues de ello dependerá en gran 
parte el desarrollo exitoso de la cartilla. 
- Organice la información de que dispone, jerarquizando los temas. 
Utilice una nomenclatura sencilla y no abuse de ella. 
Fíjese que los grandes temas (los que serén los capítulos) tengan a 
su interior similar nivel en cuanto a importancia. complejidad, 
extensión. Dicho de otra forma, que tengan un peso similar en todo el 
conjunto. 
- Sea lógico y coherente. Fíjese en las interrelaciones que hay entre 
las partes. Si coloca un nomenclador 1 ó a, tiene que ex•stir por lo 
menos un 2 ó una b. " No hay primero sin segundo". dicen por ahf. 
Esté seguro de que los aspectos integrales estén presentes. ya sea 
a través de los contenidos de las cartillas o en los medios y 
estrategias. 
Observe el ejemplo de la siguiente hoja y comience a trabajar en el Plan de 
su car1illa. 
¿Ve que fácil es? En cambio. si no hace un plan. es posible que se le dificulte 
y que la cartilla le salga como una colcha de retazos. 
¡DEDIOUELE TIEMPO A LA PLANIFI-



















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































VERIFIQUE SU APRENDIZAJE 
ldentífique las actividades de aprendizaje que va a proponerle al 
alumno en el módulo que ha venido trabajando. 
2 Determine temas y subtemas que va a desarrollar en la cartilla. 
indicando el orden en el que se van a presentar. Utilice una 
nomenclatura sencilla. 
3 Prescriba los medios complementarlos o de apoyo que usted considera 
necesarios para lograr el objetívo de la unidad. Si cree que no se 
necesitan. explique por qué. 
4. Indique la forma cómo se van a utilizar estos medios (incluyendo la 
cartilla). ubicándose en la modalidad de formación en la que esté 
trabajando en la actualidad. 
Si el trabajo logrado le proporciona los elementos necesarios para 
comenzar a redactar la cartilla sin que tenga la sensación de .. no saber por 
dónde iniciar". esto es. si tiene usted ya la estructura bésica de la unidad. el 
derrotero que va a seguir, ¡FELICITACIONES! EL TRABAJO HA SIDO UN 
TANTO ARDUO. PERO DE AHORA EN ADELANTE, USTED PUEDE IR 
DESARROLLANDO LA CARTILLA CON UNA GRAN POSIBILIDAD DE 
EXITO 
Eaper•moe que uated no h•y• otvt-
d• do loa ••pectoa de lntegr•llda. 
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6 PRESCRIPCION DE FORMAS DE 
CONTROL Y EVALUACION 
Pese a que estas hacen parte del PLAN, las estudiamos por separado dada 
su importancia y el grado de complejidad que implican. 
¿Recuerda los exámenes de hace algún tiempo? La evaluación se 
convertía en un juego de astucia o engaño en el que la ansiedad por 
descubrir lo que le gustaba al profesor nos dominaba y el miedo a ··no pasar" 
nos hacia recurrir a cualquier cosa. 
Y para el profesor. .. ¡qué satisfacción ser el "terrible", al que no le pasaba 
nadie! 
Afortunadamente esos conceptos han cambiado; hoy la evaluación tiene 
otras características y usted como docente entiende que nuestros 
materiales. gracias a su diseño. deben llevar a que el alumno entienda que 
los autocontroles y la evaluación son oportunidades que tiene él, de 
averiguar que está aprendiendo y qué se le dificulta; en consonancia, para 
usted como docente. la evaluación debe ser 
INTEGAATIVA: el alumno como persona con todas sus caracterís-
ticas. teniendo en cuenta que hay aprendizajes cognoscitivos. 
sicomotores y actitudinales. 
DIAGNOSTICA Y PERMANENTE: en forma continua, debe establecer 
qué se ha dejado de adquirir y por qué, para planear correctivos. 
PARTICIPATIVA: puesto que el alumno debe ser un elemento act1vo 
en ella que debe aprender a evaluarse con sentido crít1co. 
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CONCRETEMOS: La EVALUACION es un proceso sistemático para 
determinar hasta qué punto los objetivos educativos han sido logrados por 
los alumnos: de esta manera se provee información útil al alumno y al 
docente para reorientar el proceso de enseñanza-aprendizaje. 
Dos principios fundamentales: 
O la evaluación siempre debe hacer referencia a los objetivos propuestos. 
O a partir de lo cual se puede reorientar el proceso de aprendizaje. 
iAECUEAOFLOS! 
La evaluación pone los objetivos que se han definido en 
la forma de una prueba que se debe resolver. 
Ya antes le habíamos comentado los tipos de pruebas que pueden incluirse 
en las cartillas autoformativas: 
o Autocontrolea parciales. que retroalimentan al alumno. refuerzan el 
aprendizaje y animan al alumno a continuar en su proceso de formación. 
El sitio, número y tipo de autocontrol dependen del tema mismo (longitud 
y complejidad) y de la población a la que se dirige el material. 
Debe indicarse la solución correcta a las preguntas. o de no ser posible. 
las pautas para que el alumno compruebe si ha respondido bien. 
Los autocontroles pueden presentarse con la forma de: 
• pruebas de papel y lápiz (de 
respuesta abierta, de selección 
de la respuesta, con represen-
taciones gráficas ... ) 




• pruebas prácticas: 
- construcciones 
- demostraciones de 
destrezas y habilidades 
- registros grupales 
- cuestionarios. tests y 





Observe que las pruebas de evocación o selección son 
apenas una de las posibilidades que usted tiene. 
Aunque usted debe saberlo, recuerde las características de las 
preguntas de evaluación: 
CLARAS: concretas. específic as y de interpretación univoca 
ECONOMICAS: deben ofrecer al alumno la posibilidad de una 
respuesta con pocas palabras, en un tiempo corto y con un máximo 
de significado. 
Si tiene posteriormente alguna dificultad con este tema, 
consulte a su instructor. 
o Autocontrol fln•l. con las mismas indicaciones de los anteriores, pero 
compendiando lo fundamental de toda unidad. 
o Ev•lu•clón fln•l. para ser analizada y calificada por el docente. Esta 
evaluación es el nexo principal entre el alumno y el programa y en 
particular con su instructor. 
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Ya revisado lo anterior, podemos entonces prescribir las formas de control y 
evaluación para la unidad. 
No se trata en este momento de hacer las pruebas sino de definir qué tipo de 
ellas se emplearán. A partir de los objetívos (terminal e intermedios) y de las 
actividades de aprendizaje es fácil hacerlo. 
Por ejemplo: SI el objetivo nos dice que el alumno tendrá que "redactar actas 
en reuniones'', podemos prescribir 
preguntas sobre características de las actas y estilo de redacción 
redacción del acta de una reunión a la que se asista 
análisis de actas de reuniones de una organización a la que se 
pertenezca. 
Observe que todavía no le estamos dando la forma que 
tendrán. Sólo planeando qué hacer. 
PRESCRIBA AHORA USTED. LAS FORMAS DE CONTROL Y EVALUA-
CION QUE PIENSA UTILIZAR EN SU UNIDAD Y T AMBlEN LAS QUE 
PUEDE SUGERIR EN ACTIVIDADES PRESENCIALES. Si lo desea, 
adicione una columna a su cuadro "Plan de la Cartilla" y desarrolle allf el 
trabajo. 
Contenidos de la Cartrlla 
Formas de Control Medios Estrategias 
Temas Subtemas y Evaluacrón 
o 
7 DESARROLLO DE CONTENIDOS 
Ya casi estamos finalizando. Se han fijado las bases para obtener un buen 
material. 
Pero ahora como diseñadores debemos mostrar nuestras habilidades en: 
- redacción de textos 
distribución proporcionada y atractiva de textos e ilustraciones 
sentido pedagógico para llegar en forma amena y efectiva al alumno 
- inclusión de tos elementos necesarios para ser consecuentes con la 
política de contribuir a la formación de un hombre integral. 
1Comencemos' 
REDACCION SEGUN EL PLAN 
~--..e;;;.-. 
Trtulo: anote el título: debe ser corto. claro y expresivo de las Ideas más 
Importantes que se van a tratar. Desde este momento trate de salirse de 
moldes rlgidos. Sea expresivo, conv1ncente; motive. Busque expre-
siones atract1vas. 
¡ESCOJA EL TITULO DE SU CARTILLA' 
Numerosas investtgaciones han demostrado que las 
personas sienten apatia o aversión por el estudio de 
textos frlos y poco innovadores en la utilización del 
lenguaje y en el estilo de presentación. 
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Introducción y objetivo: redáctelos sobre lo que ya se ha trabajado, 
dándoles la forma definitiva. En algunas cartillas. estos dos temas se 
pueden fusionar en uno solo, involucrando en el enunciado del objetivo, 
tanto el problema que se pretende solucionar como otros puntos de 
motivación para el alumno. 
Algunas personas prefieren redactar la introducción al final. Es otra 
opción. Asl como titular con otro nombre estos aspectos. 
Sea preciso y claro. de tal manera que el alumno sepa adónde debe 
llegar. 
¡MANOS A LA OBRA! Redacte introducción y objetivo de la cartilla. 
Contenldoa, ejercicio• y autocontrolea: redacte cada uno de los 
subtemas en que ha desglosado el tema. dando la información 
estrictamente necesaria. No abuse de los términos técnicos o poco 
conocidos. No haga alarde de erudición. No 1nvente sm neces1dad; 
consulte lo ya escnto y dé crédito (vea como ejemplo la cita de la página 
47). 
En lo posible, complete la información con dibujos. gráficos. cuadros 
sinópticos. esquemas y especialmente con e¡ercicios y ejemplos que 
faciliten el aprendizaje. 
No olvide lo que tanto hemos mencionado: el cono-
cimiento y las actividades técnicas no se dan aisla-
damente. Hacen parte de un conjunto en el que las 
partes están interrelacionadas. 
Supere el nivel de los contenidos récmcos escuetos. 
A vanee hacia tos procesos. 
A medida que vaya avanzando en el desarrollo de los contenidos y a 
criterio suyo o del equipo de diseño, establezca AUTOCONTROLES que 
le permitan al alumno medir su grado de aprendizaje. 
Constrúyalos de tal manera que sean pertinentes. atractivos, relacio-
nados con el mundo concreto y que contribuyan a fomentar la 
creatividad y la iniciativa del alumno. 
No se refugie en pruebas que sólo midan comprensión y memorización 
del texto. Recuerde que hay otros tipos de pruebas. 
Presente las respuestas a los autocontrole o los criterios de validez que 
el alumno debe tener en cuenta para determinar si puede continuar o no. 
A manera de ejercicio, analice las pruebas propuestas 
en esta cartilla bajo el título "Compruebe su apren-
dizaje". No lo pase por alto. ¡Hágalol 
¿ESTA LISTO? QUIZAS SEA UN POCO LARGO ELABORAR LOS 
AUTOCONTROLES, PERO CUANTO MAS PRONTO COMIENCE. 
MEJOR. 
Recapitulación: Sintetice la información esencial, incluyendo tanto los 
aspectos tecnológicos como los de Formación Integral. 
Si usted considera que esta reiteración no es necesaria, no la incluya. Si 
decide hacerla. utilice cuadros sinópticos. esquemas. ilustraciones o 
párrafos cortos. 
Autoevaluaclón final: puede consistir en una integración de los 
principales puntos de los autocontroles. ojalá presentados en una 
modalidad diferente. Las consideraciones sobre los autocontroles son 
válidas para la autoevaluación final. 
,CONSTRUYA LA AUTOEVALUACION FINAL' 
Si lo considera conveniente, organice un vocabulario o gloaarlo y 
redacte el significado de cada palabra de una manera clara, referida al 
contexto de que trata la unidad. RECUERDE: evite la definición del 
diccionario. Utilice ejemplos para aclarar significados. 
Así mismo, si le parece útil para el alumno organice una blbllografla, 
siempre sobre el tema específico de la cartilla. siguiendo las normas 
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generales de presentación y organización de datos bibliográficos. 
SI LO CREE NECESARIO. TRABAJE EN ESTOS ASPECTOS. 
Evaluación final: Ya c asi estamos terminando. Ahora revise toda su 
cartilla: vea los objetivos. el desarrollo, los autocontroles y comience a 
estructurar la prueba de evaluación que le servirá a usted para 
comprobar la efectividad del aprendizaje del alumno. 
Tenga en cuenta que en formación a distancia el alumno tendrá 
oportunidades diferentes a las de un centro, y que fundamentalmente 
deberá mostrar por escrito o en cassete lo que ha logrado: en programas 
presenciales podrán plantearse ejercicios tipo. 
No pierda de vtsta los ob¡etivos cuando esté constru-
yendo la prueba final. 
Por las razones anteriores, la evaluación final debe disenarse, pero no 
incluirse dentro del cuerpo de la cartilla. Además, porque permitirá 
organizar y utilizar bancos de pruebas con los que el docente tenga la 
posibtlidad de selecetonar la evaluación que más convenga, según la 
modalidad de formac1ón y el t1po de usuano 
En no pocas ocasiones, la autoevaluación final puede ser - al mismo 
tiempo - la evaluación que se presenta al Instructor. En estos casos. no 
debe diseñarse otra prueba. 
CONSTRUYA LA EVALUACION TENIENDO EN CUENTA LAS 
ANTERIORES OBSERVACIONES. 
1ANJM01 YA ESTAMOS AL FINAL 
ARMADA 
Terminada la redacción, procedemos 
a la armada del documento elabo-
rando la carátula, la portada, ellndice 
o contenido y la presentación (si es 
que no se ha hecho ya). A continua-
ción se organizan todos los elemen-
tos que componen la cartilla. 
PROCEDA COMPAÑERO, A REALIZAR ESTAS TAREAS Y ARME SU 
CARTILLA. 
A CONTINUACION REVISELA TOTALMENTE; PERO. ANTES, ESTUDIE, 
ANALICE E INCORPORE EN ESTE TRABAJO EL TEMA SIGUIENTE. 
ESTILO 
y 
PRESENTACION Usted nos dirá: "el estilo es algo muy 
personal". Claro. Pero nosotros le 
vamos a ayudar a hacerlo más didác-
ti co. Su cartilla no es una novela ni un 
ensayo, ni un simple docümento téc-
nico; pero si es un texto que va a educar. Tiene esa gran responsabilidad. 
Por otra parte, si bien la presentación pudiera considerarse como un 
elemento secundario. no lo es, ya que facilita o dificulta la comprensión. Asf 
mismo tiene un gran papel en 'la motivación. 
¡Profundice. entonces. en estos aspectos! 
• Redacción 
Un lenguaje ágil. sencillo. directo y coloquial es el vehículo ideal para la 
comunicación entre usted y el alumno. ·Acuda al vocabulario que usa la 
gente cotidianamente y prefiera palabras de sentido concreto. 
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Las oraciones .deben ser cortas. También los párrafos. 
Las ideas deben llevar un orden lógico de presentación. Por ello es 
aconsejable escribirlas independientemente (én fichas) y luego enlazarlas. 
Si usted quiere ahondar en temas de redacción, 
consulte el documento "Pautas para la redacción de 
Contenidos Técnicos y Material Textual" 
¡Está a su disposición! 
• Ilustraciones· 
Generalmente las ilustraciones son un complemento de la informa-
ción textual. La excepción son cartillas estilo "comics". 
Deben emplearse prioritariamente durante el desarrollo de conte-
nidos que suponen algún nivel de abstracción para el lector. por 
ejemplo, cuando se trata de explicar formas. relaciones de tamaño o 
ubicación, procesos de flujo de elementos. etc. 
Al diagramar la cartilla. las ilustraciones deben quedar ubicadas en el 
mismo campo visual del conten1do textual al cual se refieren. En 
cuanto sea posible, deben colocarse a continuación del mismo. 
Si se toman ilustraciones de otros textos, debe tenerse cuidado de no 
incluir elementos a los cuales no se haga alusión en el texto; o al 
contrario, la ilustración debe ser suficiente para complementarlo. 
Las características visuales de la ilustración deben ser tan univer-
sales o tan específicas como lo exija el texto (si se describe una 
máquina en general, no se puede mostrar el dibujo de una de sus 
partes, y a la inversa). 
Es útil colocar un pie de foto. Tanto éste como las leyendas colocadas 
al interior del gráfico deben utilizar la misma tecnología empleada en 
el texto, y deben tener consistencia en cuanto a la información 
suministrada. 
• Tomado de: SENA, Subdirección Técnico·Pedagóglca. Dlv. Industria, "Diser'lo D•dáctfco'. 
Paut.. y Matodologla de Aplicación. Bogotá. en mimeógrafo. 1983, págs 82 y 83. 
- Cuando por necesidad deban colocarse dos o más ilustraciones 
cercanas entre sr. conviene poner recuadro a cada una para 
separarlas visualmente. 
VERIFIQUE LA REDACCION DE SU CARTILLA. ASI COMO LA UTILI-
ZACION DE ILUSTRACIONES! 
TITULAC/ON, 
MAYUSCULAS 
Y SUBRAYADOS Didácticamente habrá necesidad de 
destacar palabras y expresiones cla-
ves dentro de los textos. Para eso 
tenemos algunos recursos. el primero 
de los cuales es el titulo. 
El tftulo concreta y resume en pocas palabras un contenido. Por ello, debe 
cuidarse su redacción y presentación. 
Bajo el título "Caracterlsticas de las telas" no puede haber una descripción 
de elementos 
Los títulos pueden presentarse de varias formas: centrados. subrayados. 
con diferentes tamMos de letra. lo importante es jerarquizarlos y determinar 
una forma igual para los que tengan el mismo nivel. 
Por ejemplo. todos los capítulos se titulan centrados y con mayúsculas. Las 
grandes divisiones de estos con mayúsculas y sobre el margen de la 
izquierda o con minúsculas subrayadas. 
La ubicación un1forme y clara de tos t1lulos contribuye a la comprensión de 
la estructura del texto 
Así mismo, desemper'\an un importante papel pedagógico las MAYUSCU-
LAS y los SUBRAYADOS o recursos similares que permiten relievar 
palabras o expresiones dentro del texto. Sin embargo, ¡no abuse de estos 
recursos. pues se pierde su efectividad! 
REVISE LA CARTILLA: ¿SON CLAROS LOS TITULO$? ¿SUFICIENTES? 
¿SE PUEDE IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA DE LA CARTILLA POR LA 
TITULACION? 
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Y GCOMO HA EMPLEADO USTED LOS RECURSOS PARA DESTACAR 
PALABRAS O EXPRESIONES CLAVES? 
VERIFIQUE SU APRENDIZAJE 
Una vez que usted haya redactado su cartilla. haga un análisis objetivo de 
cada una de las partes verificando: 
St la redacctón es clara, senctlla, comprenstble O por el contrano. 
pesada. comple¡a. stn coherencia. aburnda 
2 St los títulos son cortos. llamativos y resumen el contentdo al cual se 
refteren. 
3 SI la forma como usted se expresa en cálida y convincente Y no 
monótona y fria. 
~ St ha enlazado adecuadamente el problema con el ObJetivo. y éste 
expresa claramente lo que el alumno debe lograr 
" S1 ha utilizado las llustractones en número. ubtcactón y pertmencta 
adecuados 
6 Si autocontroles y evaluac1ón permtten que el alumno compruebe el 
desarrollo de su aprendizaje 
7 St en el desarrollo usted ha mantemdo la vtsión Integral de todo el 
proceso que pretende trasmitir. · 
Con base en el análisis. haga usted mismo un plan de me¡oramtento en 
aquellos aspectos en tos que usted constdere estar fallando. 
SI usted tiene la oportunidad de 
formarse por su propia cuenta y lo 
hace mal... sería imperdonable. 
~-------------------_j 
1Juzgue su trabajo ob¡etivamente' 
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8 PRODUCC/ON E IMPRESION 
Usted piensa que ya ha concluido su responsabilidad. La cartilla está lista. 
Pero no. Aún hay detalles que se deben tener en cuenta. Importantes 
detalles. Veámoslos brevemente. 
REVISION 
TECNICA 
Aunque usted sea un técn1co, es 
conveniente que otro u otros expertos 
en la materia revisen el trabaío que 
usted ha hecho. 
Quizás nuevas técnicas que usted 
desconoce, un enfoque distinto, algunas expresiones que pueden ser 
remplazadas por otras más usuales, un método de trabajo más conven1ente .. 
Hay muchos aspectos que pueden ser mejorados a partir de la rev1sión 
técnica 
Como diseñador. cerciórese de que los materiales elaborados por usted, 
pasen por una rev1s1ón técnica. 
ADECUACION 
PEDAGOGICA 
Esta es la etapa en la cual un 
pedagogo rev1sa la cartilla y propone 
algunas me¡oras en el material a fm de 
que este resulte más didáctico, de 
mejor calidad. 
Se incluye una revisión de estilo y una 
1enhcac1ón de si cada una de las partes de la cartilla cumple con su 
objetivo: así mismo. se hace énfasis en una d1agramación agradable y 
motiva ni e. 
S1 usted tiene una concepción pedagógica clara, sentido didáctico, buena 
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redacción y ha seguido las instrucciones para la elaboración de cartillas, el 
traba¡o del adecuador será mínimo o no se neces1tará 
tPAESENTE SUS CARTILLAS DE TAL MANERA QUE LA ADECUACION 





La prueba de fuego de los materiales 
es con la población usuana de estos 
Selecc1one algunos alumnos, entré-
gueles la unidad ¡unto con una ficha 
como la que se presenta a continua-
ción y ptdales que anoten en ella sus 
observactones después de haber letdo 
la cart1lla Luego anahce la Informa-
ción cons1gnada en las f1chas y haga 
los ajustes necesanos Tamb1én pue-
de tomar las observac1ones oralmente 
Seleccione algunos alumnos, entré-
gueles la unidad 1unto con una ficha 
como la que se presenta a conti-
nuación y pídales que anoten en ella 
sus observaciones después de haber leido la Cartilla Luego, analtce la 
información constgnada en las fichas y haga los a¡ustes necesanos 
También puede tomar las observaciones oralmente 
MODELO DE FICHA DE PRUEBA 
Con el fin de mejorar esta cartilla le solicitamos revise su contenido y responda 
las preguntas que se hacen a continuación. Tenga la seguridad de que sus 
observaciones se tendrén en cuenta. 
Cómo calificarla esta Cartilla; 
Excelente ____ Buena _ _ __ Regular ____ Mata ___ _ 
2. ¿En qué preguntas de los autocontroles se equivocó? 
3. A qué se debtó el error: 
Pregunta confusa _ _ ___ Mala Información------
Poca Información __ - --- Falla de ejemplos ___ __ _ 
Falta de Ilustraciones _ _ __ _ _ Redacción confusa _____ _ 
Otros (¿cuáles?) ---- -----------=--------
4. ¿Cómo sugiere mejorar la unidad? 
Alargarla---- Acortarla ____ Más e¡emptos ------
Redacción clara __ _ Estilo menos serio _ _ _ Más ejercicios 
Esrilo más serio ___ Más ilustracrones ___ Menos técnica __ 
Más explicación__ _Lenguaje más sencrllo ___ Lengua¡e menos 
elemental ___ Profundidad en el tema ---~Otros (descrlbalos) 
5. ¿En qué partes u hojas sugiere la mejora? 
6. Otras observaciones _ _ 








A veces un buen trabajo se desvirtúa 
por NO hacer seguimiento en esta 
etapa. 
Ideas c laras que el diseñador tenia 
sobre presentación. relieve de pala-
bras o expresiones, ubicación de 
ilustraCIOnes. pueden deformarse al sacar el original defmitivo. ya sea en 
mecanografía o en dibujo. De ahl que sea tan importante rev1sar de manera 




Finalmente llega nuestra cartilla a la 
editorial o tmprenta encargada de la 
publicación 
Asl como en la anterior etapa. en esta 
tamb1én se puede dañar un trabajo 
nuestro muy cuidadoso. Es indispensable no desmayar en la tarea de vig11ar 
que en el proceso de 1mpresíón todas esas ideas origtnales que usted ha 
tenido para darle una presentación didáctica novedosa y efectiva a sus 
cartillas sean una real idad. 
Revise cuidadosamente los materiales de prueba y cerciórese de cons1gnar 
claramente las correcciones. y de que estas se hagan. Generalmente las 
editoria les tienen signos y sistemas de corrección para ello. Averigüe 
cuáles se utilizan y cómo se garantizará que las correcciones se hagan. 
HECHO LO ANTERIOR, ¡AHORA Sil TIENE USTED UN PRODUCTO 
TOTALMENTE TERMINADO: UNA CARTILLA QUE SABEMOS VA A SER 
DE GRAN UTILIDAD PARA LOS ALUMNOS QUE TENGAN LA OPOR-
TUNIDAD DE UTILIZARLA. 
¡FELICITACIONES! 
RECAPITULACION 
La cartilla autoformativa, componente del módulo, se orienta en su 
elaboración por las bases pedagógicas generales y por una concepción 
que orienta hacia el aprender a aprender y la formación Integral. 
Son elementos de 
la Cartilla: 
Los pasos que se srguen en 
la elaboración de la cartilla 
son los siguientes. 




- Desarrollo de contenidos 




1. Prescripción de la Cartílla a par-
tir del análisis técnico-pedagó-
gico de la tarea. 
2. Identificación del problema tipo 
y formulación de objetivos 
3. Determinacrón de actividades 
de aprendizaje. 
4. Selección y jerarquización de 
contenidos, medios y estrategias 
S Elaboración del plan de la 
Cartrlla. 
6. Prescnpción de formas de 
control y evaluación. 
7. Redacción de contenidos 
8 Armada 
9. Revisión técnrca 
1 O. Adecuación pedagógica 
11 . Prueba y ajuste 
12 Mecanografía y dibujo 
13. Impresión y corrección 
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EVALUACION FINAL 
Como usted lo supondrá. no valdría la pena en este momento que le 
preguntáramos mucha teoría acerca de cuál es la lilosofia que orrenta la 
elaboración de matertales autoformativos y cuáles son los elementos y la 
metodología de producción 
Creemos que todo esto puede usted demostrarlo en la práctica. 
La metor autoevaluación final que usted puede hacerse y la más efecttva 
evaluactón que nosotros podemos proponerle es la presentación de una 
cartilla terminada. 
Envlele o preséntele a su instructor una carttlla autoformativa termtnada. 
junto con la planeación previa que hizo de ella Antes, discútala con uno o 
varios de sus compañeros. 
Cualquier observación o dificultad adictonal que usted 
tenga, no vacile en dtscutirla con nosotros El aprendi-
zaje es mutuo: asi que le agradecemos sus comen-
tarios, compallero. 
Y ahora ... lmucho éxito en la elaboración de aua reatantes cartlllaal 
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